Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 12851 z dnia 07 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@@® °°

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu Zastepcy Komendanta Wojewddzkiego Policji
w Wydziale Prezydialnym

Wroclaw Komenda Wojewodzka Policji we Wroclawiu ul. Podwale 31-33

50-040 Wroclaw

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu

- stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym

- narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe ( kser, drukarka, fax(

- wystepowanie uciazliwych warunkow pracy: sztuczne oswietlenie, praca siedzaca, praca przy monitorze
powyzej 4 godzin

- budynek czesciowo przygotowany do potrzeb oséb z niepelnosprawnoscia narzadéw ruchu, posiada podjazd
oraz winde

ZAKRES ZADAN

organizowanie pracy sekretariatu i pelnienie funkcji asystenta Komendanta Wojewddzkiego Policji w celu
zapewnienia sprawnej i profesjonalnej obstugi pod wzgledem administracyjno-biurowym i
reprezentacyjnym

przygotowywanie, organizowanie i obstuga spotkan Komendanta Wojewodzkiego Policji z interesantami i
gos¢mi, w tym roéwniez z partnerami zagranicznymi, w celu utrzymania na wysokim poziomie wizerunku
organizacji

kompletowanie i przedkladanie do podpisu Komendantowi Wojewddzkiemu Policji oraz prowadzenie
ewidencji dokumentdw i korespondencji, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentacji
prowadzenie terminarza spotkan, konferencji, narad i odpraw oraz wizyt Komendanta Wojewddzkiego
Policji, w celu wsparcia jego codziennej dzialalnosci i dopilnowania terminéw

organizowanie i koordynowanie przyjec¢ interesantéw w sprawie skarg, wnioskéw i zazalen kierowanych do
Komendanta Wojewddzkiego Policji oraz prowadzenie wlasciwej ewidencji w tym zakresie, w celu
zapewnienia wysokiego poziomu obstugi klientéw

redagowanie i opracowywanie pism kierowanych od Komendanta Wojewodzkiego Policji do organéw
administracji panstwowej i samorzadowej oraz jednostek Policji réznego szczebla, w celu zapewnienia
wlasciwego poziomu komunikacji zewnetrznej

zapewnienie sprawnego dziatania i funkcjonowania urzadzen biurowych oraz wtasciwego wyposazenia
sekretariatu, w celu utrzymania nalezytego poziomu komunikacji wewnetrznej



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku dowolnym

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku asystentki/sekretarki

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie Al-komunikatywny

umiejetnos¢ wspotdziatania i komunikatywnos¢

umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw oraz dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, podejmowania szybkich i trafnych decyzji

zdolno$¢ koncentracji uwagi

odpowiedzialnosé i sumiennosé

umiejetnos¢ ustalania priorytetow

wysoka kultura osobista, znajomos¢ zasad savoir-vivre

samodzielno$¢ i kreatywno$¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy swojej i innych

dyspozycyjnosc¢, asertywnos¢ oraz lojalnosé i dyskrecja

bardzo dobra znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu i specyfiki jego dziatania

bardzo dobra znajomos¢ obstugi wszelkich urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

ukonczenie kurséw lub szkolen z zakresu obstugi sekretariatu albo komunikacji wewnetrznej
znajomo$¢ jezyka niemieckiego i francuskiego na poziomie Al-komunikatywny

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych speilnienie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego na poziomie Al-komunikatywny lub wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o znajomosci
jezyka angielskiego na poziomie Al-komunikatywny

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie ukonczenia kursow
lub szkolen z zakresu obstugi sekretariatu albo komunikacji wewnetrznej
kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezykow

niemieckiego i francuskiego na poziomie Al-komunikatywny lub wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o

znajomosci jezyka niemieckiego i francuskiego na poziomie Al-komunikatywny

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 14 lipca 2017 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty mozna przesyta¢ droga pocztowa na adres:
Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu Wydziat Kadr ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw
lub sktada¢ osobiscie-za potwierdzeniem odbioru-w siedzibie KWP we Wroctawiu-wejscie od ul. Podwale
31-33 od poniedziatku do piatku miedzy g.8.00 a 15.00

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W aplikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogloszenia o naborze. Wysokos$¢ proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego: 3 142,62 z1 brutto (mnoznik kwoty bazowej 1,6771)

O zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozparzenia aplikacji oraz zakonczenia naboru kandydaci
beda informowani droga elektroniczng, w zwiazku z tym w dokumentach nalezy poda¢ adres poczty
elektronicznej/e-mail. Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana
poinformowani droga elektroniczng (telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego) o terminie i
miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz o stosowanych technikach (metodach) selekcji (np.
test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, zadanie praktyczne).

Uwaga! Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest poprzez kryterium
kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i
oswiadczenia”. W zwiazku z tym nalezy zwrdci¢ uwage, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogloszeniu dokumentéw i o$wiadczen opatrzonych
wlasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje
mozna przesylac tradycyjna droga pocztowa (znaczenie ma data stempla pocztowego) lub skladajac w Punkcie
Obstugi Interesanta KWP we Wroctawiu. Do udziatu w naborze zacheca sie osoby niepetnosprawne. KWP we
Wroctawiu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach informacji o podobnym charakterze. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (071) 340 40 64

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



